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Resumo:O objetivo deste trabalho é analisar a construcdo do sistema de controle de
instrumentos e documentos normativos produzidos na Rede Batista de Educacdo e a
participacdo do profissional de arquivo na construcdo deste sistema. A instituicdo é
apresentada em seu contexto historico e administrativo, bem como o projeto de implantagéo
do comité de Gestdo de Sistema Normativo. A participacdo do profissional de arquivo da
instituicdo nas etapas de construgdo do Sistema Normativo é apresentada atraves de um
detalhamento do seu trabalho durante as seguintes etapas: desenvolvimento da Taxonomia
de Funcdes; o levantamento de processos e fungdes administrativas atraves da construgdo
das Arquiteturas de Processos; o controle de publicacdo dos instrumentos normativos e a
gestdo eletrénica destes documentos através da ferramenta SharePoint Online da Microsoft.
O trabalho do profissional de arquivo em cada uma destas etapas sera analisado do ponto de
vista arquivistico com base em referencial teérico da disciplina de Arquivologia e outras
pertinentes. Ao final deste relato, sdo apresentadas as préximas etapas do projeto, o
envolvimento do profissional de arquivo nestas etapas e a aplicacdo dos resultados do
projeto na realidade arquivistica da Rede Batista de Educacao.

Palavras-chave: Sistema Normativo. Atuacdo do arquivista. Arquitetura de processos.

Abstract: The objective of this work is to analyze the building of the controlling system of the
regulatory instruments that are produced at the Rede Batista de Educacéo and the archivist
professional involvement in its development. The institution is presented in its historical and
administrative context as well as how the project of the implantation of the Comité de Gestao
do Sistema Normativo (Committee of Management of the Regulatory System) was developed.
The archivist participation in its development is presented through the detailing of its work in
the following steps: development of the Function Taxonomy; the survey and analysis of
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procedures and managerial functions to promote the development of the Procedures
Architecture; the publication of the regulatory instruments and the electronic management of
these documents at the Microsoft's SharePoint Online platform. The archivist's work in each
of these steps is analyzed in the eye of the Archive Management theories and other relevant
ones. At this article's end, the next steps in this project are presented as well as the archivist
involvement in these steps, and the affectation of the project in the Rede Batista de Educacao
managerial reality.

Keywords: Regulatory System. Archivist performance. Procedures Architecture.

1 INTRODUCAO

A profissdo e o papel do arquivista nas instituicbes publicas e privadas vém ganhando novos
significados com o passar do tempo e com a evolucdo do uso e disseminacdo da informacéo.
Sobre o perfil e caracteristicas do arquivista, como um profissional da informacdo ¢,

Guimaraes discorre:

[...] a caracterizacbes de profissionais como intérprete de cenarios da informagéo,
vendedor de servigos de informagdo, empacotador da informagdo administrador da
informagdo, provedor e facilitador da transferéncia da informagdo, tomador de
decisdes, ponte informacional, processador da informacgéo e tantas outras, reflete
concepgdes de geréncia, de agregacdo de valor, de geracdo de um novo produto, e
de organizagio e socializagio do conhecimento (GUIMARAES, 2000 p.54).

Usualmente, o arquivista ndo esta entre os primeiros profissionais que uma instituicdo ou
empresa contrata. Porém, a necessidade de tratar a informacdo e documentos (fisicos ou
digitais) € uma questdo que toma proporcao de urgéncia e prioridade cada vez mais cedo na

trajetoria dessas empresas. E neste momento que o arquivista tem a chance de mostrar todo o

seu potencial.

O mercado tem observado o carater multifuncional dos profissionais, desta forma o

profissional da informacéo deve:

Ser um especialista na &rea de conhecimento onde atua; ser um profundo
conhecedor dos recursos informacionais disponiveis e das técnicas de tratamento da
documentacdo, com dominio das tecnologias mais avancadas; ser um gerente
efetivo; ser um lider para enfrentar as mudangas e suas consequéncias (SANTOS,
2000 apud CARDOSO & VALENTIM, p.113).

Foi num contexto de caréncia em gestdo de informacéo e documentos que a Rede Batista de
Educacdo contratou o seu primeiro arquivista, em 2010. Desde entdo a empresa mantém este

tipo de profissional em seu quadro de colaboradores, e o0 envolvimento do arquivista tem ido
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muito além da pura gestdo de documentos ou das atividades mais débvias e classicas da

profisséo.

2 A REDE BATISTA DE EDUCACAO

A Rede Batista de Educacdo (RBE) foi criada em 1918, ano da fundacdo do Colégio Batista
Mineiro (CBM), entdo chamado Escola Baptista Americana Mineira. Em 1923, a Convencéo
Batista Mineira passou a ser mantenedora do Colégio Batista Mineira através de sua
Comissdo de Educagdo. No ano de 1943, a Convengdo Batista Mineira transforma a
Comissédo de Educacdo em Junta de Educacéo, entidade sem fins lucrativos e 6rgdo superior
da administracdo de todas as unidades de ensino da Rede Batista de Educacdo. A partir dai o
CBM e posteriormente a RBE foram dirigidos por dez diretores em mandatos de tempo
varidvel. Atualmente, a instituicdo é dirigida pelo Prof. Valseni Braga, ocupante do cargo
desde o0 ano de 2008.

Inicialmente com instalacdes apenas na capital mineira, 0 CBM expandiu suas atividades
para o interior do estado e para a regido metropolitana a partir da década de 1980, contando
hoje com filiais em 4 cidades, além de Belo Horizonte. Em 2001 fundou-se a Faculdade
Batista de Minas Gerais (FBMG) que hoje oferece quatro cursos de graduagdo —
Administracdo, Direito, Ciéncias Contabeis e Teologia — além de seis programas de pos-
graduacdo lato sensu. A FBMG opera suas atividades nas mesmas dependéncias fisicas que o
CBM-Unidade Floresta.

Atualmente, a Rede Batista de Educacdo administra dez unidades de educacdo nos trés niveis
de ensino e em niveis de extensdo. Estas unidades sdo geridas pelos seus diretores
pedagdgicos que respondem diretamente a Direcdo-Geral da RBE nas questdes

administrativas. O organograma abaixo apresenta a atual estrutura administrativa da RBE:
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Figura 1: Organograma RBE
Fonte: Elaborada pelos autores, 2016.

Os departamentos sdo gerenciados por “Lideres” que respondem diretamente a Dire¢do Geral
na maioria dos casos. Em alguns casos, um lider gerencia mais de um departamento, funcédo

ou projeto.

No campo pedag6gico, a RBE tem em seu quadro professores, educadores e pedagogos com
alto nivel de especializagdo nos trés niveis de ensino e nos niveis de extensdo. No momento,
0 corpo pedagdgico desenvolve a implantacdo do Mapa de Competéncias Curriculares,
projeto pedagogico pioneiro no Brasil que pretende reestruturar o ensino e redimensionar 0s

caminhos percorridos pelo aluno no ensino basico e médio.

Dois movimentos recentes dentro da RBE tém impactado institucionalmente todas as
atividades administrativas e pedagdgicas. Um deles é o movimento Batista Digital, que tem
como proposito digitalizar a maioria dos processos pedagogicos e administrativos da RBE.
Um novo departamento chamado Tecnologia Educacional foi instaurado em 2015 para tratar
do aspecto pedagdgico destas mudancas. Este movimento tem influéncia direta no futuro das
praticas arquivisticas da RBE, como veremos a frente. O segundo movimento é a criacdo da
comisséo Batista 100, que trabalha com as a¢Ges comemorativas que ocorrerdo no ano de

2018, ano do centenario da fundagdo do CBM.

3 GSN - GESTAO DO SISTEMA NORMATIVO
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Em diagndstico institucional realizado em 2013 foi verificada a auséncia de normas e
processos bem definidos na estrutura administrativa da RBE. Muitos destes processos ndo se
encontravam registrados em nenhum documento oficial da institui¢do e os regulamentos eram
quase sempre transmitidos verbalmente. O fazer administrativo estava a mercé de
preferéncias particulares e o saber era de conhecimento apenas do executor, sem haver
qualquer registro de como realizar os processos administrativos. Foi entdo idealizada a
criacdo de um grupo multidisciplinar responsavel pelo mapeamento de processos e criacao de
documentos que regem estes processos. Segundo Hunt (1996), 0 mapeamento de processos
seria uma ferramenta gerencial analitica e de comunicacdo que tém a intencdo de ajudar a
melhorar os processos existentes ou de implantar uma nova estrutura voltada para processos.
A sua andlise estruturada permite, ainda, a reducdo de custos no desenvolvimento de produtos
e servicos, a reducdo nas falhas de integracdo entre sistemas e melhora do desempenho da
organizacdo, além de ser uma excelente ferramenta para possibilitar o melhor entendimento

dos processos atuais e eliminar ou simplificar aqueles que necessitam de mudancas.

Em 2014 foi instaurado o grupo de Gestdo do Sistema Normativo — GSN — com o objetivo de
mapear, registrar, publicar e controlar a producdo de instrumentos normativos da RBE. O
grupo foi inicialmente formado por quatro colaboradores: um bibliotecario, uma arquivista,
um administrador e uma engenheira de produgdo. A escolha dos membros componentes do
grupo foi realizada pensando na riqueza multidisciplinar que esta composicdo poderia
oferecer para a empreitada. O GSN conta hoje com a mesma quantidade de integrantes,
sendo que agora fazem parte do seu corpo técnico dois bibliotecarios (um deles estudante de

arquivologia), uma administradora e uma engenheira de producao.

Definida a equipe, 0 passo seguinte foi a discussdo sobre quais seriam 0s instrumentos
normativos necessarios para o desenvolver das atividades da discussdo. Baseando-se no
diagnostico realizado em 2013, concluiu-se que a rede carecia de instrumentos normativos
(representados pela sigla IN daqui em diante) que direcionassem a instituicdo, que
regulassem as atividades e que padronizassem 0s processos. Trés documentos foram
definidos como essenciais para a RBE:

1. As Politicas;
2. As Normas;
3. Os POPs — Procedimentos Operacionais Padré&o.
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Praticamente toda a informacdo dos processos da empresa ndo estava documentada
corretamente, gerando um acumulo desorganizado de documentos e da propria informagéo.

Moura relata que:

A explosdo informacional é caracterizada, sobretudo pela aceleragdo dos processos
de produgdo e de disseminacdo da informagdo e do conhecimento (...). Portanto, o
elevado nimero de atividades produtivas depende da gestdo de fluxos
informacionais, aliados ao uso intenso de tecnologias de informacgéo e comunicacao
(MOURA, 2004, p.163).

Para cada um destes documentos foi criado um modelo padrdo de redacdo e formato de

apresentacao.

A etapa seguinte consistiu na estruturacdo da rede em um esquema de classificacdo de
fungdes administrativas. Foram definidos 15 temas com 66 subtemas. Vale observar que a
estruturacdo foi baseada em fungdes e ndo em departamentos. Dada a estrutura maledvel da
RBE foi definida a escolha por uma abordagem funcional da estrutura da rede ao invés de
uma abordagem departamental. As funcdes foram divididas em trés niveis hierarquizados de

Macroprocessos.

Em entrevista realizada com os colaboradores envolvidos no desenvolvimento da fun¢do em
questdo, os processos foram identificados e listados na arquitetura de processos. Esta
arquitetura uma vez pronta passou por revisdo junto ao lider e a equipe responsavel pela
funcdo. Identificados os processos, foram definidos os redatores e aprovadores dos
documentos normativos relativos a cada um destes processos. E importante observar que 0s
instrumentos normativos mantém relacdo organica e interdependente entre si. As politicas,
normas e POPs relacionam-se harmoniosamente em conteudo e estrutura e podem um emanar

do outro.

O mapeamento dos processos e a definicdo de seus respectivos INs definiram os
colaboradores responsaveis pela escrita de cada um destes INs. Estes colaboradores foram
treinados durante o primeiro semestre de 2015. O treinamento envolveu a apresentacdo do
projeto, dos modelos dos instrumentos normativos e de exercicios de producdo dos
documentos. Apos a realizacdo do treinamento, cada participante recebeu um prazo para a
producdo de seus respectivos INs. Durante o periodo de producgdo, muitos dos participantes

observaram a necessidade de acrescimo de novos processos nas arquiteturas de processos, a
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exclusdo de alguns que néo se faziam necessario ou a mescla de dois ou mais processos em

um Unico instrumento normativo.

Para a publicacdo dos INs, o GSN buscou uma ferramenta que atendesse as suas demandas
relativas a controle de versao dos INs e controle de acesso de acordo com as especificaces
de cada documento. Apds pesquisar a funcionalidade de diversas ferramentas, foi escolhida
como plataforma para o GSN a ferramenta SharePoint Online da Microsoft. O SharePoint
Online é uma plataforma de aplicagdes Web da Microsoft, com utilizacdo na criacdo de
portais e intranets empresariais, gestdo de conteudos, gestdo documental e criacdo de portais
colaborativos, e publicacdo de aplicacdes web. Dentro do SharePoint foi entdo criado o site
do GSN com trés bibliotecas de instrumentos normativos:

» Biblioteca de Politicas e Normas: retne os instrumentos normativos codificados e
classificados de acordo com a taxonomia previamente estabelecida — codigo POL para
Politicas e NOR para Normas — em uma Unica pasta;

» Biblioteca de Procedimentos Operacionais Padrdo: redne os instrumentos normativos
codificados e classificados de acordo com a taxonomia previamente estabelecida
(POP) em pastas de acordo com o tema do documento;

» Biblioteca de Formularios e Documentos de Referéncia: reline os documentos que sao
referenciados nos instrumentos normativos.

O uso do SharePoint permite a GSN o controle de todo o fluxo de producédo, aprovacao e
publicacdo dos INs através da ativacdo dos Fluxos de Trabalho dentro de uma biblioteca. O
Fluxo de Trabalho do SharePoint cria tarefas aos envolvidos na producdo de determinado
trabalho ou projeto e redireciona os documentos aos envolvidos através de um sistema de
hiperlinks que permite a edicdo de documentos em série ou em paralelo. A distribuicdo
através de hiperlinks evita o excesso de troca de e-mails e a multiplicidade de versdes de um
mesmo documento, além de controlar rigidamente o andamento do processo. A distribuicdo
de tarefas proporciona ao gestor daquele fluxo de trabalho o acompanhamento em tempo real
do andamento do processo. Outra importante funcionalidade é o controle de versdes dos
documentos produzidos dentro do site. E possivel identificar modificacbes através da data,
conteudo e editor. O controle de acesso aos INs é possivel atraves do controle de permissdes
que pode ser habilitado nos niveis de site, biblioteca, pasta, documento, usuario ou grupo de

USUArios.

Por ultimo é importante ressaltar o funcionamento da atividade de publicacdo de um
documento dentro do SharePoint. E permitido ao administrador do sistema informar

automaticamente determinado usuério ou grupo de usuarios sobre a publicacdo de um IN que
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Ihe seja pertinente. Ao usuario também € possivel "seguir' um documento, pasta ou
biblioteca. A funcdo "seguir” permite que um usuario seja informado automaticamente toda

vez que um documento foi modificado ou que uma nova verséo tenha sido publicada.

4 O PAPEL DO ARQUIVISTA NO GSN

A necessidade da participacdo do arquivista da instituicdo no desenvolvimento do GSN foi
tratada desde o inicio do projeto como de suma importancia. 1sso se deve as proprias
caracteristicas do objeto de trabalho em questdo: os fluxos documentais e de tarefas que
envolvem a escrita dos instrumentos normativos, as relagcdes estruturais administrativas da
instituicdo e 0 mapeamento dos processos sao algumas das caracteristicas do projeto que séo

beneficiadas pela participacao do arquivista em seu desenvolvimento.

A participacdo do arquivista também promove, por sua vez, acdes de gestdo documental que
favorecem o proprio Arquivo Central da RBE, visto que estas acfes ndo estdo
necessariamente ligadas ao objeto final do projeto do GSN e sim a gestdo documental e

arguivistica de toda a instituicdo.

Como vimos anteriormente, a participacdo do arquivista nas atividades do GSN se da
praticamente em todas as etapas, porém, em seis delas o trabalho do arquivista é mais
aproximado de suas atividades tradicionais de gestdo de documentos. A seguir,
apresentaremos as seis etapas com suas respectivas caracteristicas e exemplos.
I.  Desenvolvimento da Taxonomia de Fungdes

A taxonomia de funcbes da RBE foi criada para estruturar e hierarquizar as funcoes
administrativas da instituicio dentro do GSN sem necessariamente estar atrelada ao
organograma da RBE. Inicialmente, esta estruturacdo das funcGes trata apenas das funcdes
administrativas das atividades-meio. As atividades-fim, ligadas as préaticas pedagogicas da

instituicdo, serdo abordadas em uma segunda etapa do projeto a ser iniciada em 2017.

A construcdo da taxonomia passou pela analise do organograma e da estrutura administrativa
da instituicdo. Nesta analise, foram identificadas 15 fung¢fes administrativas e 66 sub-
funcGes. Seguindo o preceito sobre os planos de classificagdo de CRUZ (2013, p.32) em que
"a atividade de classificacdo é uma das mais importantes e mais complexas na gestdo de
documentos. O sistema adotado deve ser claro e inteligivel para todos os funcionérios da

instituicdo” optou-se pela criacdo de uma estrutura taxondmica de funcdes administrativas
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para 0 GSN que pudesse ser também usada como um Plano de Classificacdo Funcional da
RBE - instrumento arquivistico até entdo ndo desenvolvido pela instituicdo. A adocdo de uma
sO estrutura para os dois fins busca exatamente criar essa relacdo de familiaridade com a

estrutura da parte do usuério dos dois sistemas.

Il. Levantamento de processos e fungdes administrativas na construcdo das
Arquiteturas de Processos

Para a realizacdo desta etapa, foi proposto ao GSN uma abordagem similar a do Manual de
Gestdo APM sobre o desenvolvimento de planos de classificacdo. Foram criadas duas etapas
para o levantamento de processos e funcdes administrativas: na primeira foi realizada uma
investigacdo preliminar que resultou num primeiro esbo¢o da arquitetura de processos; na
segunda etapa, 0s responsaveis pelos processos foram entrevistados e solicitados a identificar
estes processos na estrutura administrativa da instituicdo. Os resultados das duas etapas foram
combinados e apresentados aos responsaveis por cada funcao para validacdo. Esta abordagem
se assemelha aos passos A e B da DIRKS - Designing and Implementing Recordkeeping
Systems - também conhecida como 1SO 15.489/2001 do Arquivo Nacional da Austrélia.

O passo A trata investigacdo preliminar das funcdes administrativas e tem como objetivo
"identificar e documentar a instituicdo de forma abrangente. Sua estrutura, os ambientes (de
atividades, de regulacgdo e sdcio-politico) nos quais o 6rgdo opera e 0s principais fatores que
afetam suas praticas de arquivamento” (CRUZ, 2013, p. 35). Esta atividade foi adaptada para
as necessidades do GSN pensando também no seu uso para a producdo de um Plano de

Classificagdo Funcional.

Segundo CRUZ (2013, p.37), para realizar a coleta de dados para essa investigacdo "a equipe
verifica se 0 érgdo participou recentemente de projetos que envolveram anélise corporativa,
como reengenharia de processos, planejamento estratégico, analise de risco. Tais projetos
podem fornecer informacdes indispensaveis e reduzir a necessidade de uma pesquisa mais
profunda.” Para este projeto, métodos diferentes foram usados de acordo com a fungédo
administrativa estudada. Foram realizadas entrevistas, reunifes com lideres setoriais, analises
de documentos institucionais como planos de acdo, planejamentos estratégicos,
organogramas atuais e antigos, etc. A proposta foi municiar o GSN com o maximo de dados

possiveis para a producgdo dos primeiros esbo¢os das arquiteturas de processos.
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O passo B do modelo DIRKS tem como proposito "desenvolver um modelo conceitual do
que a instituicdo faz e como faz, por meio do exame de suas atividades e processos” (CRUZ,
2013, p.38). O projeto de desenvolvimento do GSN seguiu este modelo, porém, buscando
como resultado a constru¢do de todas as arquiteturas de processos ao invés do Plano de

Classificacao Funcional.

O resultado que tivemos ap0ds o levantamento de processos seguindo os dois passos foi este
ilustrado a sequir:

Estruturacdo do Tema Desenvolvimento Humano

Macroprocesso o =
= = = Classificacdo Processo
nivel 1 nivel 2 nivel 3
o POP 061.04-01-01 |Admitir colaborador
Admissdo
POP 061.04-02-01 |Cadastrar ponto
Demissdo POP 061.04-03-01 |Proceder Recisdo
Ferias POP 061.04-04-01 |Processar férias
POP 061.04-05-01 |Registrar justificativa de ponto
Controle de ponto
POP 061.04-06-01 |Controlar espelho de ponto
Grade de Professores POP 061.04-07-01 |Controlar langamentos de horas aulas
POP 061.04-08-01 |Gerir atestado
POP 061.04-09-01 |Gerir afastamento por INSS
Afastamentos — 3
Desenvolvimento Rotinas POP 061.04-10-01 |Gerir licenga maternidade
Humano Trabalhistas POP 061.04-11-01 |Gerir licenga sem remuneragio

Folha de Pagamento

POP 061.04-12-01

Processar folha de pagamento

POP 061.04-13-01

Processar impostos

POP 061.04-14-01

Gerar reajustes coletivos de saldrios

13° Salario

POP 061.04-15-01

Gerar folha de 132

Reducdo de carga hordria

POP 061.04-16-01

Caleular redugdo de carga hordria

POP 061.04-17-01

Comprar vale transporte

POP 061.04-153-01

Controlar processos de plano de satde

POP 061.04-15-01
POP 061.04-20-01
POP 061.04-21-01
POP 061.04-22-01

Controlar processos de consignados
Controlar gastos dos colaboradores na ASFU
Controlar pagamentos de fornecedores DH
Controlar eventos dos sindicatos

Convénios e Beneficios

Figura 2: Quadro de estruturas de um processo
Fonte: Elaborada pelos autores, 2016.

Na arquitetura de processos exemplificada, podemos visualizar a hierarquia administrativa da
funcdo 061 Desenvolvimento Humano até o nivel processual. Cada um destes processos foi
descrito em um POP — Procedimento Operacional Padrdo. No conteudo deste instrumento
normativo € possivel identificar os documentos arquivisticos relacionados ao procedimento e

a funcdo administrativa como veremos no proximo item.

[1l.  Defini¢cdo dos modelos-padrdo dos Instrumentos Normativos
Nesta etapa, a participacdo do arquivista se fez presente na definicdo dos tipos de
instrumentos normativos a serem desenvolvidos bem como em seu formato. Os trés tipos
definidos - Politicas, Normas e POPs — buscam de forma harménica cobrir todos 0s processos

da instituicdo em facetas diferentes, como vemos a seguir:
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1. Politicas (POL): orientacGes de impacto corporativo, definidas ou aprovadas pela alta
direcdo. Visam disciplinar o funcionamento da Institui¢cdo, a conduta funcional dos
colaboradores e orientam a tomada de deciséo - direcionamentos de longo prazo.

2. Normas (NOR): tém o objetivo de regulamentar os requisitos a serem observados no
desempenho das atividades, considerando as determinac@es expressas nas politicas da
organizagdo. Determinam regras e critérios corporativos e indicam algadas,
competéncias e responsabilidades relativas a um determinado assunto - o que
fazer/quem pode fazer.

3. POPs: descrevem as atividades e tarefas que compdem 0s processos organizacionais.
Orientam os colaboradores no desempenho de suas atribui¢des - como fazer.

Ao desenvolver o formato do documento, optou-se pelo uso de campos que ndo apenas
mapeassem 0 processo, mas que também nos indicasse os documentos envolvidos nesse fluxo
de trabalho. Nos trés instrumentos foi incluida a secdo "Documentos Relacionados” que
permite ao leitor identificar quais documentos internos ou externos que séo importantes ou
tem alguma relagdo com o processo em questdo. H& também uma sec¢do de Anexos onde sdo
inseridos modelos oficiais de formularios, requerimentos, tabelas de referéncia, manuais e
outros documentos produzidos pela instituicdo. Esta secdo permite mapear e registrar 0s
modelos oficiais destes documentos. Estes documentos s&o entdo guardados e
compartilhados, de acordo com os niveis de permissdo de acesso e controle, no SharePoint

como veremos no item 6.

S, Rede cODIGO: POP 061.04-18-01
b - * POP — CONTROLAR -
g Batista o
’ .‘ PROCESSO PLANO DE
de Educacao SAUDE REVISAO:

COPIA NAD CONTROLADA

SUMARIO
1 OBIETIVO 2
2 ABRANGENCIA 2
3 ACESSO 2
4 DOCUMENTOS RELACIONADOS 2
5 SIGLAS E DEFINICOES 2
6 DETALHAMENTO 2
6.1 ESTRUTURA DE MACROPROCESSOS 2
6.2 PRE-REQUISITOS PARA A EXECUCAO DO PROCESSO 2
6.3 QUADRO DE DETALHAMENTO DE POP. 3
6.4 ORIENTAGGES ESPECIAIS PARA EXECUGAO DO PROCEDIMENTO. 6
6.5 PRAZO PARA EXECUCAO DO PROCEDIMENTO 6
6.6 CAS0S NAD PREVISTOS NA EXECUCAO DO POP E RECOMENDACOES 6
7 RELACAO DE ANEXOS 6

8 APROVACOES 6

Figura 3: Modelo de Procedimento Operacional Padréo
Fonte: Elaborada pelos autores, 2016.
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Nos POPs, a secao detalhamento foi desenvolvida em formato tabela, buscando aproximar-se
ao maximo de um fluxograma vertical. Esta abordagem possibilita mais uma forma de
mapeamento de documentos através da coluna "Documento de Entrada e Saida". Logo, €
possivel identificar em qual ponto do processo o documento surge ou encerra sua atividade e

saber quem sdo os responsaveis pelo seu fluxo como pode ser visto no exemplo abaixo.

e Rede
g Batista
deEducacao

6.3 Quadro de Detalhamento de POP - Docente

‘ Processo: ‘ Recrutar e Selecionar candidatos - Docente |

Atividades Tarefas p avel D de erramentas Observagbes sobre as
pelatarefa entrada e saida tilizadas atividades

=

1. Processar 1.1. Receberrequisigio davaga Encarregada do| | Solicitagio de
demanda RH/Assistente | | Movimentagiode
deRH Pessoas
Assegurar se requisicio estd Encarregada do| | Solicitagdode
preenchida corretamentee RH/Assistente Movimentagdo de
assinadapelo DG deRH Pessoas
Enviare-mail para o solicitanteda | Encarregada do| -mail
vaga formalizando a datade RH/Assistente
recebimentodasolicitagioaoRH. | deRH
Cadastrar vaga em planilha de Encarregada do
controleinterno. RH/Assistente
deRH
2. Buscar 2.1. Divulgagdo da vaga Encarregada do pitesdevagasde
candidatos RH/Assistente mprego
deRH
Consultar banco de talentos, banco | Encarregada do| -mail, Banco de
virtual e fisico de curriculos. RH/Assistente alentos, Sites de

1.

M

1.3.

w

1.

&

=

2.2

o

Figura 4: Quadro de detalhamento de um procedimento
Fonte: Elaborada pelos autores.

IV.  Treinamento dos Usuéarios
A participacdo do arquivista nesta etapa se deu desde o desenvolvimento do programa de
treinamento até a aplicacdo e o acompanhamento do aprendizado dos usuarios da RBE. O
programa de treinamento consistiu na aplicacdo de aulas e exercicios em aproximadamente
300 colaboradores da RBE. O programa consistia na apresentacdo do projeto, os propdsitos
do GSN na instituicdo, o entendimento de cada um dos instrumentos normativos, suas

funcionalidades e a realizacdo de exercicios de produgdo destes documentos.

Para melhor aproveitamento e apropria¢éo do contetdo, os treinamentos foram aplicados com
grupos de colaboradores envolvidos em um mesmo processo, funcéo, ou ainda, em funcdes e
processos proximos e relacionados. Por exemplo, os colaboradores da fungdo Compras foram
treinados com os colaboradores responsaveis pelos pagamentos da funcdo Financeiro. Esta
abordagem permitiu solucionar problemas nos processos existentes, sanar ddvidas e propor

novas formas de execucgédo destes processos.
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E importante observar que o formato do treinamento também permitiu ao arquivista mais
uma rodada de mapeamento de processos e de identificacdo de processos relacionados na
estrutura administrativa. Alguns pequenos processos nao foram identificados nas entrevistas
para construcdo das Arquiteturas de Processos e a aplicacdo dos treinamentos permitiu

peneirar estes processos com esmero.

V.  Controle do Fluxo de Producdo dos Instrumentos Normativos
Os fluxos de producdo dos instrumentos normativos foram definidos buscando priorizar a
divisdo das etapas de producéo de forma igualitaria, facilitando a producdo de maultiplos INs
em paralelo. Essa abordagem teve como intuito gerar repeticdo no desenvolvimento de cada
tarefa, criando uma relacdo de familiaridade com a tarefa por parte dos usuérios para obter

resultados mais coesos e coerentes.

Ficou definido que cada membro do GSN seria responsavel pelo controle de um nimero de
fluxos de producéo pré-determinado. A cada membro foram atribuidas as responsabilidades
de acompanhar o desenvolvimento do fluxo, controlar a producao, recolher formulérios - o
que se configurou em um novo mapeamento e controle documental — definir prazos de
entrega de acordo com a complexidade do tema, encaminhar aprovagdes e fazer conferéncias

de contetdo e formato de um determinado fluxo de producdo de um instrumento normativo.

Demanda Colaborador E
de escrita indicado Lider imediato Politica
ou

avalia e aprova [ Norma?

ou revisao escreve o
de N documento

Figura 5: Fluxo de controle documental
Fonte: Elaborada pelos autores, 2016.

VI.  Gestdo Eletrénica dos Instrumentos Normativos na ferramenta SharePoint Online
A escolha da ferramenta SharePoint Online como plataforma de producdo, controle e
publicacdo dos INs se deu por motivos diversos. O principal ponto considerado foi a parceria
ja existente entre a RBE e a Microsoft, facilitando a integracdo entre a ferramenta e o pacote
Office365, utilizado em todos 0s setores da instituicdo. Também foi ponderada a inovacéo da
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empreitada dentro da instituicdo. O SharePoint Online era uma das ferramentas inclusas no
contrato de parceria entre a Microsoft e a RBE e era até entdo subutilizada. O uso e
desenvolvimento da ferramenta pelo GSN também foi pensado em carater de teste para uma
possivel expansdo da ferramenta para todos os setores da RBE em especial o Arquivo

Central.

O uso da plataforma abrange todo o fluxo de produgdo, controle e publicacdo dos
instrumentos normativos. Dentro do sistema foram criadas trés bibliotecas principais de
publicacdo que funcionam como repositérios digitais. Em cada uma dessas bibliotecas é
possivel criar fluxos de aprovacdo da producdo dos documentos, permitir e restringir acessos

a documentos de diferentes niveis, gerenciar versdes e ligar documentos.

Para uma gestdo eletrdnica mais completa, foi priorizado o uso de requisitos do SIGAD -
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos — em cada uma das acOes de
gestdo. Nas imagens abaixo, vemos a estrutura de pastas da biblioteca POP — Procedimento
Operacional Padréo e suas principais informac6es sobre modificagdes sofridas. Em cada uma
das pastas subdividem-se arquivos em formato Word (.docx) com informacdes disponiveis
sobre aprovacdo, versdo, ultima modificacdo, comentarios sobre as Gltimas modificacdes e

versao publicada.

Normativo Niicleo de Planejamento e Controle Arquivo Central Reprografia % Seguindo Compartilhar

Gestdo do Sistema Normativo

—+ Novo T Carregar ¢ Edigdo rapida

011 - Apoio Pedagégico

021 - Compras e Transporte

031 - Comunicagdo e Marketing

041 - Conservagdo e Limpeza

051 - Contabilidade

061 - Desenvolvimento Humano

Lixeira

71 - Diregiio Geral

081 - Financeiro

091 - Informagéo e Tecnologia

101 - Juridico

- Manutengio e Controle de Patriménio

- Planejamento e Controle Organizacional

30 de o inicius uivist
- Relagdes Internacionais 30 de junho AN eSS Arcuivict Comentarios |

»

R B B B BE R E R E R B B B
°

@

Figura 6: Biblioteca de POPs no SharePoint Online
Fonte: Elaborada pelos autores, 206.
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A estrutura de compartilhamento de links do SharePoint Online nos permitiu a criacdo de
uma biblioteca de Formulérios e Documentos Administrativos. Nesta biblioteca estdo
inclusos todos os documentos mapeados no campo "detalhamento™ dos POPs e nos campos
de "Documentos Relacionados” e "Anexos" de todos os instrumentos normativos. Através do
uso dos links, é possivel saltar de um documento para outro sem precisar navegar pela

pagina.

Gestao do Sistema Norr
v Batista

Novo T Carregar > Sincronizagio  --+ = Todos os Documentos

A DE FAIXA ETARIA.docx

AODELO PARA ELBORACAO DE POLITICAS E NORMAS.do.

AODELO PARA ELABORAGAO DE POP.docx

RIMENTO DE AJUSTE ORCAMENTARIO.xIsx

-002 - ORDEM DE PRODUGAO DE DOCUMENTOS - REPROGRAF!

EM DE ELIMIN, O DE DOCUMENTOS.docx

B FOR-006 - REQUERIMENTO DE ALTERAGAO DE EVENTOS NO CAAE.xlsx
@5 FOR-007 - REGISTRO DE NAO CONFORMIDADE.docx

A DA NAO CONFORMIDADE.docx

-009- FORMULARIO DE AVALIAGAO DOS SETORES DE APOIO.XIsx

Comentarios [

»

Figura 7: Biblioteca de Formularios e Documentos Administrativos no SharePoint Online
Fonte: Elaborada pelos autores, 206.

As possibilidades de uso do SharePoint Online no que tange a gestdo dos documentos
eletrbnicos ainda estdo sendo estudadas pelo Arquivo Central e pelo GSN, mas é possivel
dizer que a ferramenta tem apresentado resultados plenamente satisfatorios com um custo
baixo. Por ser facilmente customizada, é possivel trabalhar com a maioria dos requisitos do
E-Arqg Brasil — Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos — para a construgdo de um SIGAD bem estruturado. Com o0 sucesso da
implantagdo do SharePoint Online para as necessidades do GSN, o Arquivo Central
acumulou experiéncia para uma implantacio em larga escala para todas as funcbes

arquivisticas da RBE em projeto a se iniciar em 2017.

Multiplos Olhares em Ciéncia da Informagao, v.7, n.1, mar. 2017.



5 CONCLUSAO

Muitas sdo as possibilidades de atuacdo que o arquivista tem no mercado atual. O uso e
gestdo da informacéo sdo conceitos complexos, que envolvem profissionais de diversas areas,
sobretudo da Arquivologia. Contudo, algumas atividades ndo necessariamente podem parecer
se tratar de algo que o arquivista vai lidar ou gerir. Este profissional precisa perceber todas as
nuances em que a informacdo se apresenta, atualmente, e adequar seus conhecimentos as

novas tarefas que incluem a gestéo da informacéo.

Justamente pela sua caracteristica multidisciplinar, as atividades ligadas a informacdo podem,
a primeira vista, ser realizadas por muitos profissionais. Cabe ao arquivista clamar por estas
atividades e mostrar que sua capacidade técnica e cientifica vai muito além das tarefas tipicas

da profissao.

A atuacdo do profissional de arquivo durante a criagédo e em todo o percurso do GSN foi a
ponte necessaria que fomentou o dialogo entre todos os outros profissionais: engenheiros,
administradores e bibliotecarios. Foi através do olhar arquivistico que o Sistema Normativo
tomou forma de maneira coesa, eficaz e eficiente. Proporcionando assim, éxito em todo o

grande investimento que a empresa embutiu neste projeto.
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